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1. Введение

XXI в. век профессионализма, Ценится и высоко оплачивается только труд работников, безупречно знающих свое дело.
 Я занимаюсь в ДЮСШ на отделении плавания третий год, в этом году ему исполняется 25 лет. У меня и моих тренеров возникла идея – запечатлеет  историю отделения в компьютере. У меня много фотографий и видео сюжетов об соревнования различного уровня в бассейне «Дельфин» и выездных соревнованиях, в которых я принимала участие.

Чтобы оформить это – я  поставила цель: освоить приложение Microsoft Publisher и создать несколько рекламных документов о спортшколе.

Для этого я и мои тренеры собрали информацию о работе отделения плавания. Я ее набрала в компьютер. 

Цель моего исследования – познакомиться с видами рекламной продукции, способами ее оформления в системе Microsoft Publisher и непосредственное ее исполнение на основе исторического материала  отделения плавания ДЮСШ с использованием графических материалов.
2.Электронный офис.
На одном рабочем месте пользователь, как правило, имеет дело с разнотипной информацией. Использование для обработки каждого типа данных индивидуального программного инструмента усложняет технологический процесс, затрудняет пересылку данных для обработки несколькими средствами. Поэтом отдельные инструменты, такие как текстовые процессоры, базы данных, электронные таблицы, графические процессоры выходят из моды. Рыночные тенденции склоняют пользователей к покупке интегрированных пакетов прикладных программ, т. е. программных комплектов, в состав которых входят многие продукты, необходимые для повседневной деятельности. 

Сначала появились интегрированные пакеты, совмещавшие в себе различные ИТ: текстовый, табличный и графический процессоры, систему управления базой данных. В этих пакетах было облегчено перемещение информации между различными приложениями – частями пакета.

Следующий этап – добавление средств трёхмерной графики, менеджера информации, системы электронного распознавания документов, электронной почты. Такие пакеты получили название «электронный офис». 

Наряду с интегрированным пакетом прикладных программ предлагаемых Microsoft Office широкое распространение получили следующие программные продукты: Fine Reader 5.0 и Cuneiform 2000. Обе программы предлагают несколько дополнительных возможностей помимо распознавания текста: 

· проверка орфографии для различных языков; 

· сканирование; 

· сохранение в различных форматах и передача в другие программы распознанного документа; 

· обработка картинок; 

· пакетная обработка множества изображений; 

· форматирование текста. 

Текстовые редакторы, предназначение, основные виды, особенности. 
Одной из самых распространённых компьютерных технологий является редактирование текстовых данных. Для работы с текстом используются текстовые процессоры (или редакторы). 
К настоящему времени разработано много текстовых процессоров. Наиболее распространены текстовые редакторы «Лексикон», « WD », «Фотон» для ОС MS DOS. Среди текстовых процессоров Windows (как наиболее распространённой среды) можно выделить « WordPad », «Word». 
Основные функции, обеспечиваемые текстовыми редакторами – это набор текста, хранение его на машинных носителях информации, просмотр, редактирование и печать. В большинстве процессоров реализованы функции проверки орфографии, выбора шрифтов, центровки заголовком, разбиения на страницы, печати в одну или несколько колонок, вставки в текст таблиц и рисунков, перемещение фрагментов текста, изменения структуры документа.

При редактировании простых текстовых файлов из ОС Windows можно воспользоваться текстовыми редакторами, превосходящими по своим возможностям встроенные WordPad и NotePad . 

Одной из самых простых, но серьёзных замен Блокноту Windows может стать NotePad +. Первое и главное его отличие кроется в возможности одновременного редактирования нескольких файлов, для каждого из которых открывается отдельное окно внутри программы. Другим плюсом является возможность редактирования файлов размером более 20 Mb.Важной особенностью NotePad + является возможность отправить редактируемый документ электронной почтой. 

EditPad является более сложным редактором. Характерной чертой этого редактора является возможность перевода текста из кодировки DOS в кодировку Windows и обратно, что является несомненным плюсом при работе с документами, созданными в DOS . 

Bred - российская разработка. Уникальный по своим функциям перевода из одной кодировки в другую редактор. Обладает удобными функциями выравнивая текста. 

Графические редакторы, предназначение, основные виды.
Потребность ввода графиков, диаграмм, схем, рисунков, этикеток в произвольный текст или документ вызвала необходимость создания графических процессоров. 

Графические редакторы представляют собой инструментальные средства, позволяющие создавать и модифицировать графические образы с использованием следующих информационных технологий:

· коммерческой графики; 

· иллюстративной графики; 

· научной графики; 

· когнитивной графики. 

Информационные технологии коммерческой, или деловой, графики обеспечивают отображение информации, хранящейся в табличных процессорах, базах данных и отдельных локальных файлах в виде двух и трёхмерных графиков, круговой диаграммы, столбиковой гистограммы, линейных графиков и др. 
ИТ иллюстративной графики позволяют создавать иллюстрации для различных текстовых документов в виде регулярных структур – различные геометрические фигуры (так называемая «векторная графика») и нерегулярных структур – рисунки пользователя («растровая графика») ( Corel Draw, Bit morph, Photo Shop и др.). 

Процессы, реализующие ИТ иллюстративной растровой графики, дают возможность пользователю выбрать толщину и цвет линий, палитру заливки, шрифт для записи и наложения текста, созданные ранее графические образы. Кроме этого пользователь может стереть, разрезать рисунок и перемещать его части. Эти средства реализованы в ИТ Paint Brush . Но есть ИТ, позволяющие просматривать изображения в режиме слайдов, спецэффектов, анимировать изображения.

ИТ научной графики предназначены для обслуживания задач картографии, оформления научных расчётов, содержащих химические, математические и прочие формулы.

Табличные процессоры, предназначение, основные понятия. 
Комплекс программных средств, реализующих создание, регистрацию, хранение, редактирование, обработку электронных таблиц и выдачу их на печать, принято называть табличными процессорами.

Электронная таблица представляет собой двухмерный массив строк и столбцов, размещённый в памяти компьютера.

Широкое распространение получили такие табличные процессоры, как Supercalc, VisiCalc, Lotus-1-2-3, Quattro Pro. Для Windows был создан процессор Excel.

Табличный процессор позволяет решать большинство финансовых и административных задач, например таких, как расчёт заработной платы и другие учётные задачи; прогнозирование продаж, роста рынка, доходов; анализа процентных ставок и налогов; подготовки финансовых деклараций и балансовых таблиц; ведение бухгалтерских книг для учёта платежей сменные калькуляции; учёт денежных чеков; бюджетные и статистические отчёты.

2.1 Программа Publisher (Издатель)
Подавляющее большинство умеющих работать на компьютере сотрудников небольших коммерческих организаций владеет двумя программами - Microsoft Word и Excel, которых им для работы вполне хватает. Подготовка макета к печати - под силу лишь профессионалу. А что делать, если нет опыта допечатной подготовки, времени и лишних средств? Решение проблемы нашла фирма Microsoft - для этого случая она предлагает использовать программный продукт под названием Publisher. 
       Немного истории

Cамым первым настольным верстальным пакетом в мире был Page Maker (1985 г. - версия для MAC), следом за ним появился Ventura Publisher (1986 г.) и версия Page Maker для PC, а через год после этого - QXP (1987 г.). В 1991 г. была выпущена первая версия программы Publisher. За последние время продукт прошел большой этап эволюции, и вот сейчас на рынке ПО работает Publisher 2002 (или, что то же самое - Publisher XP) (рис. 1).
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Рис. 1. Логотип программы MS Publisher
Последняя версия программы введена в состав расширенного варианта MS Office XP для работы в среде Windows. Она позволяет любому непрофессионалу создать вполне приемлемые для офиса макеты самых необходимых видов продукции. Для изготовления каждого из них - визиток, конвертов, прайс-листов, бланков, буклетов и многого другого - подготовлены десятки макетов. Из них можно выбрать подходящий и, заполнив информацией, отправить на печать (рис. 2).
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Рис. 2. Стартовое окно программы с предложением выбора шаблонов для публикаций

Microsoft Publisher - хорошо зарекомендовавшая себя настольная издательская система начального уровня.

Может показаться, что лучше всего - начать знакомство с издательским ПО с программы MS Word. Но MS Word далек от издательского дела также, как возможности MS Paint отличаются от возможностей Adobe Photoshop. Иначе зачем было бы фирме Microsoft включать в MS Office два одинаковых по возможностям пакета: MS Word и MS Publisher? 

Таблица 1. Стандартные свойства программы Microsoft Publisher 2002

Пакет Publisher изначально разрабатывалась как компонент Microsoft Office, поэтому его интерфейс хорошо знаком любому пользователю и аналогичен Word, Excel и Power Point. В помощь новичку - более чем 8500 вариантов шаблонов для создания распространенных маркетинговых материалов (бюллетени, буклеты, флайеры, визитки, почтовые карточки, Web-узлы и каталоги), которые пользователи могут вставлять в собственные публикации. Набор программ-мастеров обеспечивает пользователям удобство работы, а средства автоматизации оформления макета позволяют получать профессиональные результаты даже тем, кто не обладает опытом в области полиграфического дизайна. Создав свой первый макет в автоматическом режиме, его можно отредактировать вручную, чтобы понять, как работают самые разные инструменты, представленные в пакете. В качестве исходной основы пригодны документы Microsoft Word: программа Publisher умеет читать их и импортировать в собственный формат PUB. 

Последняя версия программы (Рublisher 2002 или Publisher XP) является весьма мощным инструментом, который реализует технологии, позволяющие даже новичкам принимать правильные с дизайнерской точки зрения решения. Новая версия более полно интегрирована с другими приложениями Microsoft Office, а наличие привычных элементов управления, знакомых по другим приложениям MS Office, позволяет использовать ее практически без обучения. 

Программа Publisher предназначена для офиса. Сама компания Microsoft позиционирует ее следующим образом: "Настольная издательская система, позволяющая легко создавать профессионально оформленные маркетинговые материалы". Именно маркетинговые: графики, диаграммы, годовые отчеты, анализ рынка и т. п. Плюс возможность преобразования макета в web-страничку. Вероятно, что в дальнейших версиях программа будет доработана и подготовленный в ней макет можно будет отдать в любую типографию. 

Publisher сегодня широко применяется в практике малого и среднего бизнеса в США и Канаде. В России программа пока не получила широкого признания и практического применения. Обладая огромным набором готовых макетов и хорошими средствами автоматизации всего процесса приспособления макета под поставленную задачу, Publisher не является серьезным конкурентом перед профессиональными программами верстки (QuarkXPress и PageMaker). В целом, можно считать Publisher полиграфическим развитием программы MS Word. 

Publisher 2003 специально разработан для автоматизации задач по созданию макетов страниц, для этого в нем предоставляются специальные мастеры (мастеры создания бюллетеней, буклетов, открыток и каталогов), шаблоны и инструкции по проектированию. Кроме того, в приложении Publisher 2003 поддерживается создание публикаций для печати в типографии.

2.2 Виды деловых и рекламных бумаг

БРОШЮРА (франц. brochure), печатное издание небольшого объема (в международной практике от 5 до 48 стр.).

БУКЛЕТ (англ. booklet, букв. — книжечка), произведение печати на одном печатном листе, сложенном любыми способами в два сгиба и более (краткие путеводители, проспекты и т. п.)

 БЮЛЛЕТЕНЬ (франц. bulletin, от итал. bulletino — записка, листок),

1) собрание официальных актов, распоряжений и т. п.

2) Краткое официальное сообщение (о ходе военных действий, состоянии здоровья и т. п.).

3) Периодическое или продолжающееся издание, посвященное какому-либо кругу вопросов.

4) Избирательный бюллетень — документ для голосования с фамилиями кандидатов.

5) В российском праве бюллетенем называют в быту листок нетрудоспособности.

ВИЗИТНАЯ КАРТОЧКА, карточка с именем, отчеством, фамилией, указанием служебного положения, адресом, телефоном и другими сведениями о лице, вручающем или оставляющем ее при официальном знакомстве, посещении кого-либо и т. п.

ГРАМОТА (от греч. grammata — чтение и письмо),

1) умение читать и писать.

2) Официальный письменный акт, удостоверяющий какое-либо международное соглашение или устанавливающий какие-либо правовые отношения (Ратификационная грамота, Верительная грамота и др.).

3) Письменный акт, официальный или частный, в России 10 — нач. 20 вв., свидетельство на пожалование лицу или общине прав, владений, наград, отличий (Данная грамота, Жалованная грамота и др.) или о совершении каких-либо сделок, установлении каких-либо отношений (Купчая грамота, Уставные грамоты и др.).

4) Старинное народное название всякого документа, письма.

5) Документ, выдаваемый в награду за успехи в каком-либо деле (Похвальная грамота, Почетная грамота).

6) В переносном смысле — филькина грамота (безграмотный, не имеющий юридической силы документ); китайская грамота (непонятный документ; незнакомое дело).

КАТАЛОГ (от греч. katalogos — список),

1) перечень каких-либо предметов (книг, экспонатов, товаров), составленный в определенном порядке.

2) Каталог библиотечный — перечень произведений печати, имеющихся в библиотеке. В российских библиотеках различаются по назначению (читательские и служебные каталоги), способу группировки (алфавитные, систематические, предметные каталоги), видам произведений печати и пр.

КАЛЕНДАРЬ, справочное издание, содержит последовательный перечень чисел, дней недели и месяцев года часто с указанием других сведений и иллюстрациями (напр., «Годовой разпись, или месячило» на 1670; т. н. «Брюсов календарь», составленный В. А. Куприяновым в нач. 18 в.; «Всеобщий русский календарь», изданный И. Д. Сытиным в нач. 20 в.; в наше время — «Настольный календарь», «Женский календарь» и др.).

ПЛАКАТ (нем. Plakat), вид графики, броское изображение на крупном листе с кратким пояснительным текстом, выполняемое в агитационных, рекламных, информационных или учебных целях.

ПРОГРАММА (от греч. programma — объявление, распоряжение),

1) содержание и план деятельности, работ.

2) Изложение основных положений и целей деятельности политической партии, организации, отдельного деятеля.

3) Краткое изложение содержания учебного предмета.

4) Перечень номеров, исполнителей, действующих лиц театральных, концертных и других представлений.

РЕЗЮМЕ (франц. resume, от resumer — излагать вкратце), краткое изложение речи, статьи, краткий вывод.

РЕКЛАМА (франц. reclame, от лат. reclamo — выкрикиваю), информация о потребительских свойствах товаров и видах услуг с целью создания спроса на них; популяризация произведений литературы, искусства и др.

СЕРТИФИКАТ (франц. sertificat, от средневекового лат. certifico — удостоверяю),

1) заемное финансовое обязательство государственных органов.

2) Сертификат страховой — документ, содержащий условия договора страхования, заменяет полис страховой.

3) Сертификат сберегательный — письменное свидетельство банка о вкладе денежных средств, удостоверяющее право вкладчика на получение по истечении установленного срока суммы вклада и процентов по ней в любом учреждении данного банка.

4) Документ, удостоверяющий качество товара.

2.3 Технология создания печатной продукции

Для создания рекламной продукции про отделение плавания ДЮСШ я остановилась на следующих рекламных продуктах: афиша, календарь, буклет, брошюра. Перед началом работы я собрала информацию о спортшколе у своих преподавателей и тренеров Блиновых и в течение нескольких недель переводила ее в электронный вариант.

Следующим моим рабочим шагом было: какую информацию в каком информационном продукте разместить.

Афиша – реклама соревнований, проводимых в бассейне «Дельфин»

Календарь – реклама отделение плавания ДЮСШ

Буклет – рассказ о плавании как виде спорта и видах спортивного плавания.

Брошюра – рассказ о тренерах и достижениях Саянских школьников- выпускниках и рекордсменах спортшколы.

При создании любого рекламного продукта мне приходилось выполнить следующие действия:

1.Выбор вида публикации 
Перед созданием новой публикации  Publisher предлагает выбрать один из своих стандартных макетов на панели задач «Новая публикация». 
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При выборе макета кроме этого выбирается цветовая гамма и дизайн шаблона -   цветовая   схема устанавливается на панели задач Макеты публикаций.

 2. Обеспечение визуальной привлекательности

При заполнении шаблонов необходимо следить за сохранением визуальной привлекательности публикации. Вот несколько советов по оформлению публикации:

Размещение
	•
	Не  размещайте  текст излишне симметрично. Несколько асимметричное размещение добавит тексту визуальной привлекательности. 

	•
	Текст, грамотно выровненный по правому краю, также выглядит более привлекательно.

	•
	Никогда не печатайте линию сгиба — согнуть брошюру точно по линии сгиба очень трудно.


     Удобство при чтении
	•
	Для лучшего восприятия текста оставляйте достаточно свободного места — столько же, сколько у вас занято текстом и графикой. 

	•
	Имейте в виду, что абзацы, состоящие из одних заглавных букв, воспринимаются с трудом.

	•
	Не забывайте о чувстве меры при использовании декоративных шрифтов, а используя, ни в коем случае не делайте все буквы абзаца заглавными.

	•
	Не разделяйте предложения двойным пробелом, как иногда делают в документах — после форматирования он будет выглядеть неудачно. 

	•
	Используйте шрифт Serif (с засечками, например Times New Roman) для основного текста, а Sans Serif (без засечек, например Arial) — для заголовков.

	•
	Используйте полужирный шрифт и курсив только для выделения. 


3. Добавление текста и рисунков

После выбора макета и цветовой гаммы можно вводить текст, подготовленный в Worde и вставлять рисунки(фото). Текст  можно печатать только в окне ввода текста. Стандартный макет будет содержать такие окна ввода текста, однако при необходимости можно добавить собственные. 

	•
	Для создания окна ввода текста нажмите кнопку Поле текста, а затем щелкните и протащите указатель мыши, задавая размер окна. Если окно ввода текста помещено в белую рамку (выделено), в него можно вводить текст.

	•
	Для форматирования текста выделите его рамкой и установите нужные свойства с помощью панели инструментов «Форматирование».

	•
	Для изменения размеров или перемещения окна ввода текста выделите его мышью. 


Publisher вставит в публикацию несколько образцов рисунков. Чтобы заменить образец рисунка на другой рисунок, необходимо выделить образец двойным щелчком, затем щелкните его правой кнопкой мыши,  в контекстном  меню нужно выбрать пункт Изменить картинку. 

4. Создание многостраничного документа
В начале работы над бюллетенем или брошюрой  (каталога) есть опасность недооценить необходимое количество страниц. Если необходимо  увеличить число страниц, нужно знать, что общее число страниц должно остаться нечетным для бюллетеня и четным, делящимся на 4 для брошюры. Осуществляется такая процедура Меню Вставка –страница – соответственно ставиться нечетное или четное количество страниц. 
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Публикации, выполненные мною, помещены в приложения.

3. Выводы по работе:
1. Освоила   новое приложение MS Offise.

2. Познакомилась с видами электронной рекламной продукции

3. На основе исторических материалов занятий спортшколы я оформила о ней несколько рекламных публикаций.

4. Научилась работать с цифровым фотоаппаратом,  перемещать информацию из текстового редактора в систему Рublisher.

5. Кроме этого я подготовила и представляла презентацию о спортшколе на юбилейном вечере и городском концорциуме в феврале 2007года. 
